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Resumo

A profissdo de Secretariado Executivo
passou por diversas evolu¢des desde seu
surgimento até os dias atuais. Assim, este
estudo apresenta o historico da profisséo
e as mudangas que ocorreram no decorrer
dos anos, bem como a importancia da for-
macéo na area. Nesse cenario, este estudo
objetivou investigar o perfil profissional dos
bacharéis secretarios executivos do Brasil.
Diante disso, buscou investigar a seguinte
problematica: de que maneira a formagao
em nivel de graduacdo em Secretariado
Executivo reflete na atuagdo profissional
dos egressos? Ao responder a problemati-
ca, percebe-se a relevancia do estudo, vis-
to que os resultados poderao levar a com-
preensdo de como a graduacao reflete na
atuacéo profissional dos secretarios execu-
tivos. Para que o estudo se concretizasse,
elaborou-se um questionério on-line, que foi
enviado por meio de correio eletronico e das
redes sociais Facebook e WhatsApp, para
diversos profissionais secretarios executi-
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vos, egressos oriundos de instituicbes de
ensino de todas as regides do Brasil, duran-
te os meses de abril e maio de 2019. Os
dados coletados foram analisados por meio
da andlise descritiva, aplicando-se uma
abordagem qualitativa. Como principais re-
sultados, constatou-se que o profissional
de Secretariado Executivo demonstra ter
capacidade de atuar em diversas areas no
mercado de trabalho, apresentando um alto
nivel de ascensao profissional.

Palavras-chave: Atuagéo profissional. Ba-
charelado em secretariado. Insercdo no
mercado.

Introducao

O profissional de Secretariado Exe-
cutivo estd inserido na sociedade desde o
tempo dos escribas, periodo em que o cargo
era ocupado apenas por homens. Segundo
Sabino e Junior (2011), naquela época, os
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secretarios eram auxiliares dos farads e
possuiam destaque na sociedade, com um
status elevado e uma alta colocacéo diante
de seus lideres.

Entretanto, com passar do tempo, o per-
fil e a forma de atuacéo desses profissionais
passaram por diversas mudancas e avan-
cos, impulsionados pelo desenvolvimento
econdmico, social e tecnoldégico. Dentre
tais mudancas, as atividades que eram de-
sempenhadas por homens passaram a ser
executadas por mulheres, como a funcéo
secretarial. Seguindo o mesmo contexto,
Silva e Silva (2013) mencionam em seus
estudos que a insercdo das mulheres no
mercado de trabalho foi impulsionada pelas
duas grandes guerras mundiais, uma vez
que, com a ida dos homens para as guerras,
abriu-se espaco para a méo de obra femini-
na, que até entéo tinha seu papel limitado
a fungdes mais rotineiras e, na maioria das
vezes, limitadas ao 4mbito doméstico.

Com isso, a area secretarial ganhou
forcas e os avangos surgiram acirradamen-
te. Nesse contexto, cabe destacar o surgi-
mento da primeira associagdo das secreta-
rias e a criac¢do do primeiro curso superior
de Secretariado Executivo do Brasil, com
sua sede na Escola de Administracdo da
Bahia, na década de 1960. Ainda, nesse
contexto de evolucdo, pode-se mencionar a
criacdo da primeira legislacio da profissao
na década de 1970 e do cédigo de ética do
profissional na década de 1980, além da
regulamentacéo da profissdo e da criagdo
da Federacdo Nacional das Secretarias e
Secretarios (FENASSEC, 2019).

A partir da década de 1990, as mudan-
cas no contexto da profissdo foram inten-
sificadas, principalmente pelo advento da
revolucéo tecnoldgica e pelas exigéncias
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do mercado. De acordo com Rodrigues et
al. (2016), atualmente o mercado competi-
tivo esta exigente quanto as qualificacoes
profissionais, sendo necessario ter, além
de conhecimento técnico e especifico, com-
peténcias profissionais que complementam
a formacéo do individuo e atualizagdes
constantes, para acompanhar as mudancas
do mercado e se manter empregavel.

Nesse cenario de mudangas, a atuacéo
dos profissionais de Secretariado Executi-
vo também passou por diversas alteragoes.
De acordo com Araujo (2018), a profissio,
desenvolvida em carater majoritariamen-
te técnico, passou por reestruturacoes,
ampliando sua forma de atuacdo. Assim
sendo, o profissional passou, por exemplo,
a executar suas fungoes de forma remota,
atendendo varios executivos e se tornando
um elemento participativo na gestao das
organizacgdes. Ademais, ampliou seu leque
de atuacdo, incorporando atividades que
vao desde processos decisérios da empresa,
até planejamentos estratégicos e fluxos de
comunicacgdo interna e externa da organi-
zacdo (ARAUJO, 2018).

Diante dessa evolugéo do profissional,
é importante compreender como ocorre a
atuacdo do secretario executivo nos dias
de hoje. Sendo assim, o presente estudo
objetivou identificar o perfil profissional
dos egressos dos cursos de bacharelado
em Secretariado Executivo em ambito
nacional. Nesse sentido, a pesquisa teve
como questdo problema: de que maneira
a formacdo em nivel de graduacio em
Secretariado Executivo reflete na atuacéo
profissional dos egressos? Ao responder
essa pergunta, percebe-se a relevancia do
estudo, visto que os resultados poderio
levar a compreensao de como a graduacgéo
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reflete na atuacédo profissional dos secre-
tarios executivos.

Assim, para atingir tal propésito,
este estudo esta estruturado em cinco
secoes, além desta introducgdo. A seguir,
na segunda secdo, tem-se o quadro teérico
relativo ao histérico e ao desenvolvimento
da profissdo, bem como do perfil atual do
secretariado. Na sequéncia, a terceira
secéo expoe os procedimentos metodologi-
cos. A se¢do quatro destina-se a discussao
dos resultados; e a quinta sec¢do retne os
argumentos conclusivos do estudo.

Referencial tedrico

Histérico e desenvolvimento
da profissao de Secretariado
Executivo

O profissional de secretariado surgiu
na época dos farads, sendo uma profissdo
exercida por homens na figura dos escribas.
De acordo com Durante e Santos (2010), o
secretdrio era o intelectual daquela época,
considerado uma pessoa muito inteligente,
que atuava como um profissional de suporte
aos dirigentes politicos, auxiliando-os em
planos estratégicos de governo e guerra,
colaborando por meio da pratica de escrita.

Apoés as duas grandes guerras mun-
diais, por falta de méao de obra masculina,
as mulheres comegaram a atuar na area,
mesmo que, muitas vezes, sem experién-
cia. Segundo Durante e Santos (2010), até
entdo, as atividades femininas estavam
ligadas ao cuidado da casa, do lar e da fa-
milia. As autoras supracitadas mencionam
também que, mesmo incluidas no mercado
de trabalho, por muito tempo, foram de-
legadas as mulheres tarefas operacionais
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que nao demandavam a capacidade de
pensar estrategicamente, apenas executar.

Ainclusio das mulheres no mercado de
trabalho enquanto secretarias iniciou- se
na Europa e nos Estados Unidos, apenas
na década de 1940. Posteriormente, a
tendéncia expandiu-se para o Brasil, na
década de 1950, quando entédo as mulheres
comecaram a atuar na drea secretarial.
Nessa época, também surgiram cursos
voltados para a datilografia e o técnico em
secretariado (UNIVERSIDADE METO-
DISTA DE SAO PAULO, 2019).

A Associacido das Secretdrias do Brasil
(ASB), primeira associacdo de secretariado
formada no Brasil, foi fundada em 30 de
setembro de 1964, em S&o Paulo, SP, e ex-
tinta em janeiro de 1983. Logo ap6s, no ano
de 1965, criou-se o Clube das Secretarias,
na cidade de Guanabara. E trés anos mais
tarde, na cidade de Porto Alegre, surgiu
a Associacdo das Secretarias (ARAUJO,
2018).

Em continuidade com as conquistas e
para que o profissional pudesse ter maior
conhecimento sobre sua 4rea de atuacio,
no ano de 1969, surgiu o primeiro curso de
Secretariado Executivo do Brasil, na Esco-
la de Administra¢do da Universidade Fe-
deral da Bahia (EAUFBA), com o objetivo
de formar um profissional preparado para
gerir as industrias e os 6rgéos publicos
que estavam em grande desenvolvimento
no Brasil. Ademais, pretendia-se, com
a criacdo do curso, atender a crescente
demanda por profissionais qualificados
para a area de gestdo publica e privada,
em funcido da expansio do processo in-
dustrial na Bahia (EAUFBA, 2019). Esse
curso buscava implementar em sua grade
curricular as matérias que trouxessem o
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conhecimento mais rico em informacées e
mais adequado para o momento de desen-
volvimento do Brasil, conforme o tempo
passou, foi-se adequando as grades e dire-
trizes curriculares (EAUFBA, 2019). Com
profissionais ja formados em Secretariado
Executivo, no dia 26 de outubro de 1977, a
Assembleia Legislativa do estado de Sao
Paulo instituiu, pela Lei n® 1.421, o dia 30
de setembro como o “Dia da Secretaria”.
Assim, na ultima quarta-feira de abril, é
comemorado o dia do profissional de secre-
tariado (ARAUJO, 2018).

Com o passar dos anos, a funcio de se-
cretaria foi evoluindo e comecou a ser mais
do que auxiliar, datilografar e atender tele-
fones. Entretanto, a partir da promulgagéo
da Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985,
e da Lein®9.261, de 11 de janeiro de 1996,
houve a regulamentacédo da profisséo,
de modo que o profissional passou a ser
reconhecido, ganhando maior espago no
mercado de trabalho. Essa regulamentacédo
foi um marco evolutivo para a profissdo e
conquistada com muito esfor¢o pelas pro-
fissionais da época (ARAUJO, 2018). Apés
a regulamentacio da profissdo, houve a
criacdo de sindicatos da categoria, sendo
o primeiro o Sindicato das Secretarias
e Secretarios no estado do Rio Grande
do Sul (SISERGS), em 1987. No ano
seguinte, criou-se a Federacdo Nacional
de Secretarias e Secretarios (Fenassec),
entidade sindical, de direito privado, sem
fins lucrativos, que representa a categoria
secretarial em todo o territério nacional.
Essa federagéo foi legalmente reconhecida
pelo Ministério do Trabalho em 7 de margo
de 1990 (FENASSEC, 2019).

No ano de 1989, obteve-se mais um avan-
co significativo, a criacéio do Cédigo de Etica
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do profissional de Secretariado Executivo,
que foi publicado no dia 7 de julho de 1989,
pelo Didrio Oficial. Esse Cédigo de Etica
divide-se em oito capitulos: Dos Principios
Fundamentais, Dos Direitos, Dos Deveres
Fundamentais, Do Sigilo Profissional, Das
Relagoes entre Profissionais Secreta-
rios, Das Relagdes com a Empresa, Das
Relagdes com as Entidades da Categoria
e Da Obediéncia, Aplicac¢do e Vigéncia do
Cédigo de Etica. Com a criacéo desse c6di-
go, tem-se um direcionamento correto da
area secretarial (FENASSEC, 2019).

Alguns anos mais tarde, a CAmara de
Educacgéao Superior do Conselho Nacional de
Educacdo/MEC instituiu, em 23 de junho de
2005, a Resolugdo n® 3, que estabelece as
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs)
para o curso de graduacéo em Secretariado
Executivo. Atualmente, os cursos de bacha-
relado em Secretariado Executivo devem
conter em suas matrizes curriculares,
segundo o art. 5° das Diretrizes Curricula-
res, estudos nas areas de ciéncias sociais,
juridicas, econdmicas, da comunicagdo e da
informacgao (BRASIL, 2005).

Seguindo os avangos na drea secreta-
rial, em 2010, criou-se um evento nacional
da area, o Encontro Nacional Académico de
Secretariado (ENASEC), que é um evento
académico-cientifico com o objetivo de dis-
cutir a pesquisa cientifica em secretariado
em todo o Brasil, fomentando assim o de-
senvolvimento cientifico na area. Passados
trés anos do 1° ENASEC, foi criada a Asso-
ciacdo Brasileira de Pesquisa em Secreta-
riado (ABPSEC), que é uma associacdo de
direito privado que visa o desenvolvimento
cientifico na area, sem fins lucrativos, den-
tro da participacdo democratica, da liber-
dade e da justica social (ABPSEC, 2019).
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Nesse aspecto, é mister afirmar que o
profissional de secretariado acompanhou
as evolugoes ao longo da histéria, conforme
afirmado por Castelo (2007, p. 22):

[...] adaptou-se as inovagdes e automacoes
tecnoldgicas, superou as infundadas previ-
soes de extingéo e consolidou-se como uma
profissao estruturada, consistente, atual
e em constante desenvolvimento e adap-
tacéo, sendo uma das profissoes que mais
cresce no mundo.

Assim, constata-se que a profissido de
Secretariado Executivo evoluiu constan-
temente, adequando-se as mudancas e as
exigéncias atuais do mercado de trabalho
e da atual dindmica das organizacdes.
Nesse aspecto, desvelar as praticas dos
secretarios executivos e delimitar as ca-
racteristicas do perfil desse profissional se
faz relevante e merece maior compreenséo,
conforme abordado no tépico seguinte.

Perfil dos profissionais de
Secretariado Executivo

Na atualidade, as empresas procuram
profissionais com diferenciais para se
destacarem nas organizactes. Para Silva
e Silva (2013, p. 3),

[...] hoje as organizacbes ndo desejam mais
profissionais estdticos, mas multifuncio-
nais, capazes de desempenhar varias ati-
vidades que tenham visédo focada no todo
da organizacéo e que busquem melhoria
continua.

Assim, o profissional de Secretariado
Executivo, para acompanhar as transfor-
magoes impostas pelo mercado de trabalho,
necessita evoluir e se aperfeicoar para
poder acompanhar as mudancas orga-
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nizacionais e se tornar um profissional
empregavel.

Nessa légica, observa-se que é constan-
temente exigido pelo mercado de trabalho
que o profissional de Secretariado Exe-
cutivo se antecipe nas atuais mudangas
tecnolégicas e econdmicas e tenha dominio
de novas demandas, para que apresente
um bom desenvolvimento e facilidade de
adaptacdo as novas exigéncias (CASTELO,
2007). De acordo com Bortolotto e Willers
(2005), é necessario que o profissional, ao
sair da graduacdo, seja capaz de buscar
solugdes para os mais variados assuntos.

Além dessas competéncias, para Bor-
tolotto e Willers (2005), o profissional deve
estar apto a assumir responsabilidades,
se adaptar em um ambiente de mudancas
constantes, ser flexivel, enfrentar novos
desafios e manifestar interesse por realizar
diferentes atividades. Nesse sentido, Silva
e Silva (2013, p. 4) afirmam que

[...] mais do que nunca as pessoas precisam
ser, inteligentes, criativas, com ideias ino-
vadoras, vidveis e produtivas, com visédo
prospectiva e maturidade para negociar
conflitos e interesses.

Whitaker e Cavalcanti (2010), em
analise sobre competéncias essenciais aos
profissionais de secretariado, destacam a
importancia da ética para o desempenho
da profisséo, pois estes transmitem a ima-
gem da organizacio e precisam garantir
alto nivel de confianca e respeito entre as
pessoas que por l4 transitam. Bortolotto e
Willers (2005) mencionam que, para que
se mantenha o clima de respeito em uma
organizacdo, é necessario sigilo, e isso co-
loca em prova a ética dos profissionais de
Secretariado Executivo, pois um de seus
deveres é manter o sigilo.
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Entretanto, é necessario que as com-
peténcias dos profissionais se desenvolvam
de acordo com o mercado, Bortolotto e
Willers (2005, p. 47) destacam que uma
exigéncia do mercado é que os profissionais
tenham formacao de nivel superior espe-
cifica voltada para a 4rea de Secretariado
Executivo. Durante et al. (2011, p. 171)
afirmam “que o curso tem a necessidade
de direcionar a formacéo de seus alunos
em consonincia com as demandas do
mercado de trabalho”. As organizacoes
estdo em constante evolugdo, sendo assim,
o profissional de Secretariado Executivo
precisa sair da graduacéo atendendo as ne-
cessidades exigidas no mercado, conforme
afirmam Durante e Santos (2013, p. 27),
as organizacoes enfrentam o desafio de

[...] gerenciarem os conhecimentos de seus
funcionarios, promovendo a criagéo, socia-
lizagéo e utilizacdo adequada dos conheci-
mentos, porque disso resultam melhorias
no processo, inovacoes, logo, a competitivi-
dade e desenvolvimento do negécio.

Durante e Santos (2013) complemen-
tam que o conhecimento e a postura do
profissional de Secretariado Executivo fa-
zem com que ele se torne essencial dentro
da organizacéo, tornando-se perceptivel a
importéncia do secretario executivo. Cabe
ao profissional ter a responsabilidade de se
atualizar constantemente, acompanhando
as mudancas do mercado e desenvolvendo
as novas habilidades do mundo moderno.

Dentre essas habilidades, o secretario
executivo precisa ampliar a sua capacida-
de de pensar estrategicamente, pois isso
é visto como diferencial e faz com que o
secretario perceba a relacdo dos projetos
com os quais esta envolvido, desta forma, a
responsabilidade e o desafio lhes sdo atri-
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buidos nas organizacées, passando assim
a assumir cargos de gestdo (SAMMAR-
TINO et al., 2016). Para um profissional
conseguir cargos elevados, ele precisa estar
acompanhando o mercado de trabalho nas
evolugoes constantes e apresentar diferen-
ciais, que facam com que a organizacéo o
contrate (FERREIRA, 2014).

As alteragdes no cendrio econdmico
brasileiro e mundial, a exemplo da revolu-
cao tecnoldgica 4.0, implicam na demanda
de profissionais polivalentes, multifuncio-
nais, com iniciativa e criatividade, aptos
a trabalhar com as principais inovagoes
tecnolégicas que estdo modificando o
mundo (BRITO, 2017). O profissional de
secretariado retune todas essas caracte-
risticas, por possuir formacdo em nivel
de graduacgdo que oferece amplos conhe-
cimentos e possibilidade de vivéncia em
diversos ramos da organizacio (SANTOS;
MORENETTO, 2012).

Contudo, é evidente que o profissional
de Secretariado Executivo necessita estar
em constante mudang¢a para acompanhar
as exigéncias do mundo moderno, e isso
precisa vir desde a graduacéo, para que o
profissional esteja habituado com as mu-
dancgas. Sendo assim, as Diretrizes Curri-
culares do curso de Secretariado Executivo
exigem profissionais com dominios em:
capacidade de articulacéo, visdo genera-
lista da organizacdo, dominio das funcoes
gerenciais, utilizacédo do raciocinio légico,
critico e analitico, habilidades em inovagoes
na area de gestdo, boa comunicagéo, recep-
tividade e lideranca para o trabalho em
equipe, compressdo de meios alternativos
de melhorias, gerenciamento de informa-
¢oes, gestdo e assessoria administrativa,
dominio dos recursos tecnolégicos, eficaz
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utilizacéo de técnicas secretariais e iniciati-
va, criatividade, determinacéo, vontade de
aprender, abertura as mudancas, conscién-
cia das implicagGes e responsabilidades éti-
cas do seu exercicio profissional (BRASIL,
2005). A partir dessas diretrizes, os curri-
culos dos cursos de nivel superior devem
ser moldados para atender as demandas
do mercado, formando profissionais aptos a
atuar na linha de frente das organizacoes.

Procedimentos
metodolégicos

Para o desenvolvimento deste estudo,
que teve como objetivo central identificar
o perfil dos egressos dos cursos de Secreta-
riado Executivo do Brasil, realizou-se ini-
cialmente uma pesquisa bibliografica, que,
para Fonseca (2002), é um levantamento
no qual se obtém referéncias teéricas.

Na sequéncia, desenvolveu-se um
questionario eletrénico por meio da ferra-
menta Google Formuléarios, contendo 16
questdes fechadas. O link para responder
ao questionario foi enviado aleatoriamente
por meio de correio eletronico e das redes
sociais Facebook e WhatsApp, para docen-
tes e profissionais de secretariado de todas
as regides do Brasil. Para tanto, utilizou-se
grupos de WhatsApp de docentes de dife-
rentes instituicoes de ensino superior (IES)
publicas e privadas do pais, bem como de
grupos publicos de secretarios executivos
no Facebook, solicitando a disseminacgéao
do questiondrio e a resposta por parte de
egressos dos cursos.

A disponibilizagdo do link ocorreu
durante os meses de abril e maio de 2019,
e esse periodo resultou no retorno de 185
respostas de egressos de 37 IES distintas,
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de todas as regides do Brasil. Esse dado
torna-se relevante, tendo em vista que,
no Brasil, de acordo com dados do e-MEC,
existem atualmente 70 IES em funciona-
mento que ofertam o curso de bacharelado
em Secretariado Executivo. A pesquisa
ndo teve um recorte temporal, portanto,
qualquer egresso bacharel na 4rea poderia
participar do estudo, independente de seu
ano de formacgéo ou local de atuacgéo.

A abordagem metodolégica adotada
para analise dos dados foi a pesquisa
qualitativa, que, segundo Silveira e Cor-
dova (2009, p. 31), “ndo se preocupa com
a representatividade numérica, mas sim,
com o aprofundamento da compreenséo de
um grupo social”. De acordo com Fonseca
(2002), a pesquisa qualitativa se preocupa
com aspectos da realidade e concentra-se
na explicacdo do estudo. Ainda no que se
refere a analise de dados, estes foram tabu-
lados por meio de analise descritiva, que,
para Trivinos (1987, p. 110), “pretende des-
crever ‘com exatidao’ os fatos e fenémenos
da determinada realidade”, com auxilio do
software Microsoft Excel.

Apresentagao e analise
dos resultados

Visando alcancar o objetivo da pesqui-
sa, inicialmente, optou-se por identificar
0 género dos profissionais. Constatou-se,
pelas respostas obtidas, que 90,3% dos
participantes eram do género feminino
e 9,7% do masculino, o que denota que
atualmente a profissdo é exercida, em
sua maioria, por mulheres. Esses dados
estdo em consonéncia com os achados da
pesquisa desenvolvida por Barros, Izequiel
e Silva (2011, p. 162), que igualmente iden-
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tificaram que: “A profissdo de secretariado
é exercida em sua maioria por mulheres”.

Outro aspecto investigado em relacio
ao perfil diz respeito a idade dos profis-
sionais formados. Constatou-se que ha
mais académicos acima de 46 anos do que
abaixo de 25. Isso pode ser justificado pelos
altos indices de evaséo de académicos nos
cursos de graduacéo atualmente. Ou seja,
o académico até ingressa na universidade,

porém, ndo a conclui. Aliada a isso, tem-se
a baixa oferta por cursos de secretariado
nos dias atuais, “fato esse que pode ser cre-
denciado a ajustes em relacdo ao mercado,
vasta oferta de opgoes de cursos superiores
e, principalmente, a eventuais problemas
sécio-econémico-financeiros” (CIELO et al.,
2018, p. 3). A faixa etdria dos respondentes
pode ser visualizada no Grafico 1.

Grafico 1 — Faixa etaria dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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¥ 46 anos ou mais

Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Em sequéncia, investigou-se a insti-
tuicdo na qual os egressos se formaram.
Nota-se que houve uma grande diversifi-
cacdo de IES, pois obteve-se respondentes
de 37 instituicoes em Ambito nacional que
ofertam o curso de Secretariado Executivo.
Esta variacdo se faz de tamanha impor-
tdncia, visto que a pesquisa abrange os
egressos de todo o territério brasileiro, é
necessaria a participacio de responden-
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tes de muitos estados, para que se possa
afirmar que os dados seguem uma légica
do perfil do profissional em Secretariado
Executivo brasileiro. Nesse sentido, para
um melhor entendimento, elaborou-se um
mapa para esbogcar onde se localizam os
cursos de Secretariado Executivo no Brasil
e qual foi o indice de resposta de cada IES,
conforme ilustrado na Figura 1.
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Figura 1 —Mapa do Brasil com cursos de Secretariado Executivo e os respectivos respondentes
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Na sequéncia, investigou-se o ano de formacéo dos egressos respondentes. Dado
que a pesquisa néo delimitou um periodo de analise, obteve-se variacdo nas respostas,
uma vez que o curso de Secretariado Executivo existe no pais desde o final da década de
1960. Desse modo, o Grafico 2 ilustra os indices de respondentes por ano de formacao.

254 Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, v. 15, n. 2, p. 246-265, jul./dez. 2019



Grafico 2 — Ano de formagao dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Existe uma perceptivel varia¢do no ano
de formacéo dos profissionais, destacando o
maior nimero de respondentes nos forman-
dos entre 2000 e 2019. Esse fato pode ser em
decorréncia de que os contatos de egressos
formados a menos tempo estido, em tese,
mais atualizados e de facil acesso, assim
possibilitando a localizacdo desses profis-
sionais para a aplicacdo do questionario.

Apbs o ano de formacdo, verificou-se
quais desses profissionais deram continui-
dade aos estudos, a pergunta em questao
era de maultipla escolha. Contatou-se,

entdo, que 71,4% dos respondentes afir-
maram ter ido em busca de mais conhe-
cimento, indicando que cada vez mais as
pessoas buscam estudar e se aperfeigoar.
Como confirmam Silva e Silva (2013, p. 3),
“os profissionais do Secretariado Executivo
se deparam com um ambiente altamente
competitivo e atualmente para quem busca
uma vaga nesta area tem que possuir al-
gum diferencial que seria constante aper-
feicoamento na profissdo.” O percentual
de profissionais que buscaram formacao
continuada esté representado no Grafico 3.

Grafico 3 — Formagao continuada dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, v. 15, n. 2, p. 246-265, jul./dez. 2019

40%

50% 60% 70%

255



Observa-se que, em sua maioria, os
profissionais buscam a especializacéo,
procurando aprimorar os conhecimentos
e buscando novos recursos. Entre os re-
cursos disponiveis, ha os cursos de pds-
-graduacdo lato sensu, “que sao destinados
a profissionais graduados e que tém como
objetivo a capacitagio profissional em uma
area especifica” (DUTRA et al., 2009, p. 1).
Dutra et al. (2009, p. 1) complementam
que, com a realizacdo da pés-graduacio,
“os profissionais tém a oportunidade de
se atualizar profissionalmente, de ampliar
a empregabilidade, de aumentar o rendi-
mento salarial, de estender seus contatos
profissionais e aprimorar os conhecimen-
tos adquiridos na graduacéo”. Em relagdo
ao mestrado e ao doutorado, ainda existe

uma barreira, pois inexistem, ainda, cur-
sos de pés-graduacéo stricto sensu na drea
secretarial. Schmidt et al. (2018, p. 20)
afirmam que

[...] a 4rea de Secretariado no Brasil se
preocupa com a formagéo em nivel de mes-
trado e doutorado, discussdes acerca de
producdes cientificas, linhas de pesquisa
e a compatibilidade entre elas se mostram
relevantes em 4mbito nacional.

No que se refere a fluéncia em linguas
estrangeiras, identificou-se que, de todos
os respondentes, apenas 46,2% sao fluen-
tes em pelo menos uma lingua estrangeira.
Dentre esses, a que mais se destaca é a
fluéncia na lingua inglesa, seguida da
lingua espanhola, conforme apontado no
Graéfico 4.

Gréafico 4 — Fluéncia dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.
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Por meio dos dados ilustrados no
Griéfico 4, percebe-se que, dos 46,2% dos
egressos fluentes, 79,9% é fluente na lin-
gua inglesa, o que é um fator considerado
positivo para o profissional de Secretariado
Executivo, haja vista que o inglés é uma
lingua universal e de tamanha importan-
cia em organizacoes de grande porte que
tém ligacGes com o exterior. Destaca-se
também a alta porcentagem em espanhol,
que tem bastante influéncia no Ambito
organizacional.

Na sequéncia, investigou-se se os egres-
sos utilizavam os conhecimentos em lingua

estrangeira em seu local de trabalho. As
respostas obtidas foram de que 60,8% néo
utilizam e que 39,2% pratica a fala de outro
idioma em seu ambiente de trabalho. Pode-
-se perceber que a maioria dos profissionais
que sdo fluentes utiliza a lingua estrangeira
no seu ambiente de trabalho, portanto, a
fluéncia em outros idiomas pode ter sido
motivada por essa necessidade.

A seguir, buscou-se identificar as fun-
coes desempenhadas pelos egressos de
Secretariado Executivo no Brasil. Nessa
questdo, houve uma grande variedade de
respostas, como se observa no Grafico 5:

Grafico 5 — Cargos ocupados por egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Diante dessas respostas, como abordam
Gerardin, Monteiro e Giani (2011, p. 18),

[...] as organiza¢des buscam um profis-
sional multidirecional, capaz de realizar
multifungdes; assim o secretdrio estd apto
a exercé-las eticamente dentro dos padrdes
da Instituicdo, tendo em vista sua forma-
céo pluralista demonstrada na Estrutura
Curricular das IES.
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O Grafico 5 mostra que os cargos mais
ocupados sdo realmente na drea de Secre-
tariado Executivo, e é importante destacar
que no mercado de trabalho existe espaco
para esses profissionais. Portanto, pode-se
afirmar que se coloca em pratica muitos
dos contetidos adquiridos no decorrer da
graduacio e que estda em consonédncia com
as DCNs da 4rea.
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Para além disso, buscou-se investi-
gar como ocorreu a ascensao profissional
desses secretarios, apds a conclusdo no
curso de graduacdo. Constatou-se que
57,8% dos respondentes afirmaram que
sim, enquanto 42,2% afirmaram que nio
obtiveram ascensio profissional. Dessa
forma, certifica-se que grande parte dos
profissionais de Secretariado Executivo
obteve ascensido profissional. De acordo
com o que afirmam Durante et al. (2011,
p- 2), “o curso de Secretariado Executivo
oportuniza aos seus egressos a capacitacdo

satisfatéria para atender as necessidades
das organizacoes, garantindo o fator em-
pregabilidade e crescimento profissional”.

Nesse sentido, apurou-se o grau de
dificuldade que o profissional encontrou
ao se inserir no mercado de trabalho. Ob-
teve-se que 41,6% possuem ou possuiram
dificuldades de insercdo, enquanto 58,4%,
relataram néo encontrar dificuldades ao se
inserir no mercado de trabalho. O Grafico 6
demonstra as maiores dificuldades aponta-
das pelos profissionais para obter emprego.

Grafico 6 — Dificuldades dos egressos do curso de Secretariado Executivo ao se inserir no mercado

de trabalho
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Analisando o Grafico 6, percebe-se
que a maior dificuldade encontrada pelos
profissionais de Secretariado Executivo é
a falta de vagas na 4rea, aliada a baixa
remuneracdo. Essa mesma constatacdo
foi realizada por Lobato, Caldas e Costa
(2016, p. 2), ao afirmarem que: “Os secre-
tarios caracterizaram seu mercado de tra-
balho como limitante, com reduzidas remu-
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neracdo e vagas”. Sendo assim, percebe-se
que esses dois fatores sao complicadores na
insercdo do profissional na area.

Seguindo este sentido de investigacéo
do mercado de trabalho, buscou-identificar
o setor em que esses profissionais atuam.
Os dados podem ser visualizados no Gra-
fico 7.
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Grafico 7 — Setor de trabalho dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Conforme apontado no Grafico 7,
praticamente 50% dos respondentes tra-
balham no setor publico e a outra metade
no setor privado. Percebe-se a existéncia de
diversos cargos publicos ocupados por pro-
fissionais formados em Secretariado Exe-
cutivo, além de existir muitos profissionais
auténomos, o que pode ser consequéncia
da grade curricular do curso de graduacéo,
por ter disciplinas que moldam o perfil
voltado para o empreendedor, como no
caso da disciplina de empreendedorismo.
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Indagou-se, também, o porte da em-
presa em que esses profissionais atuam.
Nesse quesito, houve maior destaque
em empresas de grande porte, como é
apresentado no Grafico 8. Isso porque as
empresas de grande porte, além de serem
as que mais oferecem oportunidades para
os profissionais de secretariado, buscam
profissionais formados, com amplas capa-
cidades e habilidades para desenvolver as
mais diversas fungoes.
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Grafico 8 — Porte da empresa em que atuam os profissionais de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Também, no Grafico 8, destaca-se a
presenca do profissional em empresas
de outros portes, como médio, pequeno,
microempresas e até mesmo como mi-
croempreendedor individual (MEI), mos-
trando novamente que o profissional em
Secretariado Executivo pode tornar-se
empreendedor e trabalhar como auténomo.

Na sequéncia, indagou-se sobre a lo-
calizacdo dessas organizacdes em que 0S
egressos atuam. Com cerca de 54,1% em
maior quantidade de respostas, destacou-
-se o Parand. Isso pode ser justificado
pelo fato de que a maioria dos contatos
atualizados no banco de dados utilizado na
pesquisa era de egressos da Universidade
Estadual do Oeste do Parana. Sendo as-
sim, obteve-se mais facilidade na aplicacio
do questiondrio para os profissionais que
se localizam no estado paranaense.

Quanto a investigacdo ao nivel de sa-
tisfacao dos egressos referente ao curso de
Secretariado Executivo, 5,4% afirmaram
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néo estar satisfeitos com a graduacéo, 9,2%
afirmaram estar pouco satisfeitos, 43,2%
afirmaram estar satisfeitos, 38,9% afirma-
ram estar bem satisfeitos e 3,2% afirma-
ram estar muito satisfeitos. Observando
essas respostas, pode-se perceber que os
egressos, em sua maioria, reagiram ao
curso de forma muito positiva e que estéo
satisfeitos com a graduacéo em Secretaria-
do Executivo. Provavelmente, esse nivel
positivo de satisfacdo se apresenta pelo
leque de oportunidades em ingressar em
diferentes areas no mercado de trabalho.
Seguindo a linha de raciocinio da satis-
fagdo do curso, foi investigado se a gradua-
cdo ajudou o egresso no crescimento profis-
sional. Nesse quesito, 4,9% afirmaram que
néo ajudou, 2,7% que pouco ajudou, 17,3%
afirmaram que ajudou no crescimento pro-
fissional, 29,7% que ajudou muito e 45,4%
que o curso foi essencial para o crescimento
profissional. Por meio do Grafico 9, que
indica de 1 para pouca contribuicdo a 5

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, v. 15, n. 2, p. 246-265, jul./dez. 2019



para muita contribuicdo, entende-se que
o curso de Secretariado Executivo trouxe
diversos beneficios para esses egressos,
pois contribuiu para o desenvolvimento de

diversas habilidades, aumentando signifi-
cativamente o crescimento profissional e,
consequentemente, trazendo a satisfacdo
para a esses profissionais.

Grafico 9 — Satisfagdo dos egressos em relagédo ao curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Por fim, os profissionais foram indaga-
dos acerca de sua faixa salarial. Constatou-
-se uma grande variacdo, que pode ser
justificada pela quantidade de estados

envolvidos na pesquisa, pois cada estado
aplica um piso salarial diferente para a
categoria de secretario executivo. Os resul-
tados podem ser visualizados no Grafico 10.

Grafico 10 — Faixa salarial dos egressos do curso de Secretariado Executivo
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.
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Observando a Gréfico 10, percebe-se
que 37% dos egressos recebem até 3 sala-
rios minimos, e isso pode estar atrelado ao
grande numero de funcionarios publicos
que responderam a pesquisa, visto que
esses, em grande parte dos casos, possuem
um saldrio limitado e geralmente mais
baixo, definido previamente via edital de
concurso. Do total de profissionais, 42,2%
recebem cerca de 4 a 6 salarios minimos,
isso, considerando a variagdo citada an-
teriormente, é um ponto positivo, visto
que muitos dos respondentes sdo também
recém-formados e provavelmente estédo
iniciando a carreira.

Com base nos dados coletados, consi-
dera-se que o objetivo proposto para este
estudo, de investigar o perfil profissional
dos egressos de secretariado, foi atingido.
Da mesma forma, a pesquisa foi suficiente
para suprir a problematica apresentada,
visto que se confirmou, por meio de dados
coletados, que a formacédo em nivel de gra-
duacéio favoreceu a ascenséo e a evolugao
profissional dos secretarios executivos
investigados.

Consideracoes finais

Tomando como ponto de partida a for-
macéo superior em Secretariado Executivo
e com base nas constantes mudancas que o
mundo contemporineo exige, a atual pes-
quisa buscou identificar o perfil dos egres-
sos do curso de Secretariado Executivo em
ambito nacional. Constatou-se que o pro-
fissional de Secretariado Executivo, apesar
da diversidade de idade e da variedade de
ano de formacgéo, continua em busca por
mais conhecimentos, como especializagéo,
mestrado, doutorado, entre outras opgoes.
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Em sua maioria, esses profissionais
sao fluentes em inglés e espanhol, que séo
linguas importantes no meio empresarial,
e demonstram ter capacidade de traba-
lhar em diversas areas diferentes, mas a
maioria atua realmente no Secretariado
Executivo. Contudo, uma parcela signifi-
cativa dos respondentes afirmou encontrar
dificuldade de insercéo profissional, devido
ao fato de que poucas vagas sdo ofertadas
no mercado de trabalho.

Além disso, identificou-se que a maior
parte dos profissionais trabalha em setor
publico e privado. Outro dado significativo
é a quantidade de secretarios executivos
que trabalham como auténomos, o que
reflete caracteristicas empreendedoras
nesses individuos. Por fim, a realizacéo do
estudo permitiu observar que o curso de
Secretariado Executivo permite ascensio
profissional, demonstrando que os atuais
profissionais estdo satisfeitos com a pro-
fissdo que escolheram, pois a formacéo
contribuiu de forma significativa para o
crescimento profissional desses, trazendo,
ainda, satisfatéria recompensa salarial.

Vale mencionar que este estudo néo
teve como pretensédo esgotar as discussoes
acerca dessa temadtica, mas, sim, suscitar
reflexdes acerca do perfil do profissional
egresso dos cursos de bacharelado em
Secretariado Executivo, motivando inda-
gacdes que contribuam para a compre-
ensdo da adaptacéo desse profissional as
inovacgoes e da evolugdo do mercado. Por
fim, como agenda de futuras pesquisas,
recomenda-se investigar as principais
funcoes e atividades executadas pelos
secretarios executivos nas organizacoes
em que atuam, principalmente no que se
referem as adaptacoes tecnoldgicas.
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Professional profile mapping
of executive secretariat courses
from Brazil

Abstract

The profession of Executive Secretary has
passed by several evolutions from the be-
ginning until today. So, this study presents
the history of the profession and the chan-
ges that have occurred over the years, it
also presents the importance of training in
the area. Within this scenario, this study ai-
med to investigate the professional profile
of Executive Secretary bachelors in Brazil.
Faced with this situation, the present study
sought to investigate the following problem:
how does training at the Course of the Exe-
cutive Secretary reflect on the professional
performance of graduates? When answe-
ring this issue, the relevance of the study
is perceived, since the results may lead to
the understanding of how the graduation
reflects on the professional performance in
the Executive Secretaries. In order to car-
ried out the study, an online questionnaire
was prepared, which was sent via email and
social networks Facebook and WhatsApp to
several professional executive secretaries,
graduates from educational institutions in
all regions of Brazil, during April and May
of 2019. The collected data were analyzed
through descriptive analysis, applying a
qualitative approach. As main results, it was
found that the executive secretarial profes-
sional demonstrates the ability to work in se-
veral areas in the labor market, presenting a
high level of professional advancement.

Keywords: Professional performance. Cour-
se of the executive secretary. Market inser-
tion.
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